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PLAN ANUAL DE TRABAJO DEL ORGANO DE ADMINISTRACION DE
ARCHIVOS DE LA COMISION NACIONAL PARA EL DESARROLLO
Y VIDA SIN DROGAS - DEVIDA PARA EL ANO 2015

l. ALCANCE

El presente Plan de Trabajo del Equipo de Tramite Documentario y Archivo de la
Secretaria General, comprende la planificacion de las actividades del Archivo
Central, Archivos Periféricos y Archivos de Gestion de la entidad para el afio 2015;
de igual manera, incluye las actividades que realizaréd el Area encargada de los
archivos en mencion, de acuerdo a las disposiciones y recomendaciones que
establece el Archivo General de la Nacion como ente Rector de la funcion
archivistica nacional.

. OBJETIVO GENERAL

Establecer las actividades en materia archivistica para el afio 2015, que permita la
uniformidad del tratamiento, administracion y custodia del acervo documental de
DEVIDA.

Hi. OBJETIVOS ESPECIFICOS

3.1 Uniformizar la aplicacion de los procesos técnicos archivisticos, mediante la
capacitacion al personal encargado de los archivos; dando a conocer las
disposiciones especificas para llevar a cabo este proceso, las mismas que se
encuentran descritas en la legislacion archivistica.

832 Establecer procedimientos para el tratamiento de la documentacioén, a fin de
velar por su preservacion y conservacion, los mismos que se daran a conocer
mediante documentos técnicos-normativos internos.

POLITICA INSTITUCIONAL

4.1 Contribuir al fortalecimiento institucional de DEVIDA, a través de significativos
niveles de modernizacién en el Archivo Central.

4.2  Crear conciencia archivistica destacando la importancia de implementar un
Sistema Institucional de Archivos.

V. REALIDAD ARCHIVISTICA INSTITUCIONAL
51 ORGANIZACION

El Reglamento de Organizacion y Funciones de DEVIDA, aprobado por
Decreto Supremo N° 047-2014-PCM de fecha 05 de julio de 2014, constituye
el documento técnico normativo de gestion institucional que formaliza la
estructura organica de la Entidad, el cual se encuentra conformada por los
Organos de Alta Direccién: Consejo Directivo, Presidencia Ejecutiva y
Secretaria General; Organos Consultivos: Consejo Consultivo Nacional; v,
Organo de Control Institucional. Asimismo, se encuentra constituido por los
Organos de Asesoramiento: Oficina de Asesoria Legal y Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; Organos de Apoyo: Oficina General de
Administracion; Organos de Linea: Direccién de Asuntos Técnicos, Direccion
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de Promocién y Monitoreo y la Direccion de Compromiso Global y Direccién
de Articulacion; y, Oficinas Zonales. El precitado reglamento contiene las
funciones generales de DEVIDA y las funciones especificas de los érganos y
unidades organicas y establece sus relaciones y responsabilidades.

De conformidad al Reglamento de Organizacion y Funciones, la Secretaria
General es la encargada de organizar, conducir y evaluar el proceso del
tramite documentario, archivo y servicios documentales e informativos.

Asimismo, para contribuir al mejor control de la documentacion que se genera
y al cumplimiento de las funciones archivisticas que tiene a su cargo la
Secretaria General a través del Equipo de Tramite Documentario y Archivo,
de conformidad al documento de gestién institucional y las disposiciones del
organo rector de la materia; cuenta con archivos de gestion que se
encuentran distribuidos en la Sede Central, asi como archivos periféricos
distribuidos en sus ocho (08) Oficinas Zonales y sus siete (07) Oficinas de
Coordinacion.

ORGANOS, UNIDADES ORGANICAS Y AREAS DE LA SEDE CENTRAL

Organos/ Unidades Organicas/ Area Ubicacion
Presidencia Ejecutiva
Equipo de Asesores de la Alta Direccion
Secretaria General
Equipo de Relaciones Institucionales y Comunicaciones
Equipo de Tramite Documentario y Archivo
| Organo de Control Institucional
Oficina de Asesoria Juridica
Oficina de Planeamiento y Presupuesto
Unidad de Planeamiento
Unidad de Presupuesto
Unidad de Inversiones
Unidad de Desarrollo Institucional
Oficina General de Administracion
Unidad de Abastecimiento
A:\rea de Control Patrimonial i Beravides
Area Almacén : ;
; = 2199-B, Miraflores
Area de Servicios Generales
Unidad de Contabilidad
Unidad de Tesoreria
Unidad de Recursos Humanos
Unidad de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
Direccion de Asuntos Técnicos
Sub Direccion de Control de la Oferta de las Drogas
Sub Direccion de Prevencion del Consumo de Drogas
Sub Direccion de Desarrollo Alternativo Integral y Sostenible
Observatorio Peruano de Drogas
Direccion de Promocion y Monitoreo
Sub Direccién de Promocion
Sub Direccién de Monitoreo
Direccién de Articulacion Territorial
Direccién de Compromiso Global
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OFICINAS ZONALES

Item Denominacion Ubicacion
1 OZ Tingo Maria Av. José Carlos Mariategui N° 502 - Tingo Maria.
2 OZ Pucallpa Jr. Raymondi N° 348 - Pucallpa
Jr. Tarma N° 468 — 472 - 474 San Ramoén -
. Sl alerces Chanchamayo, Junin
Jr. Belén Torres de Tello N° 251- Urb. Baltazar
4 OZ Tarapoto Martinez de Compagfion - Distrito de Morales,
Tarapoto — San Martin
; Jr. Salazar Bondy N° 117 ( Ex Morochucos) -
5 OZ San Francisco Huamanga — Ayacucho
p Av. Los Pinos, Urbanizacién La Florida | - 4 —
6 OZ Quillabamba Wanchag — Cusco
7 0OZ San Juan del Oro Jr. Ayacucho N° 691 - Barrio San Antonio - Puno
. Calle Iquitos N° 1167 — Punchana, Maynas —
8 OZ Iquitos LEais
OFICINAS DE COORDINACION
Item Denominacion Ubicacion
1 Tocache Jr. Amazonas N° 841 - Tocache - San Martin
Calle Mariscal Caceres Esq. Plaza 4 de Octubre,
2 San Francisco Distrito de Ayna - San Francisco - VRAE-
Ayacucho
Aguaytia Jr. Lamas N° 342 — 344 Aguaytia — Pucallpa
Prolongacion Codo del Pozuzo MZ. “F” Lote 13,
Edlo el Pozuzo Puerto Inca — Huanuco
G Av. Fernando Belaunde Terry S/N - Cuarta Etapa
5 Constitucion — CHrstitiicisE
Jr. Tarma 468 — 472 - 474 San Ramén -
8 Puerto Bermudez Chanchamayo, Junin
Calle Simon Bolivar Mz 55 - Lote 15 - Caballo
7 Caballo Cocha Cocha - Provincia de Mariscal Castilla - Dpto. de
Loreto
5.2 NORMATIVIDAD

Los procesos sobre gestion y control del archivo de la entidad se encuentran
regulados por:

a) El Manual de Procedimientos del Sistema de Archivo Institucional de la
Comision Nacional para el Desarrollo y Vida sin Drogas - DEVIDA,
aprobado mediante Resolucién de Secretaria General N° 034-2013-DV-

SG.

b) La Directiva N° 009-2014-DV-SG “Disposiciones para la Transferencia
Documental de los Archivos de Gestién de la Comision Nacional para el
Desarrollo y Vida sin Drogas — DEVIDA, aprobada mediante Resolucion
de Secretaria General N°158-2014-DV-SG.
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5.3 PERSONAL
Actualmente el Equipo de Tramite Documentario y Archivo cuenta con ocho
(08) personas, que se encargan de los procesos de tramite documentario y
archivo, los mismos que se detallan a continuacion:
Condicién Laboral Formacion W
Nombre Cargo Apadbinien Funcion
CAS Coordinadora Coordinadora de
. de Tramite . Tramite
Gladys Melgarejo Mayma Documentario y Profesional Documentario y
Archivo Archivo
Tramite
Fabian Pérez Aguilar INDEféQﬁ?N ADO Técnico IV Profesional Documeptario y
Archivo
Maritza Torres de CAS Apoyo Administrativo Taeiles Tramite
Arenaza Mesa de Partes Documentario
, . , B Tramite
chJiCJnraJagler Hernandez CAS QE&%SOTGCHICO en Técnico Documentario y
g g Archivo
, . CAS Apoyo Técnico en ; Gestion de
Olga Quispe Gutierrez Arehilvo Profesional Archivo
José Manuel Gonzales Apoyo Técnico en g Gestion de
Correa CAS Archivo ikggica Archivo
ﬁrak. Ernesto Aliaga CAS Apoyo Técnico en Técnico Gestiqn de
urizaca Archivo Archivo
Winston Gerardo Alvarez Apoyo Administrativo A Tramite
Vergara CAS Mesa de Partes Tochica Documentario
5.4 LOCAL Y EQUIPOS

5.4.1

Local

El Archivo Central cuenta con cuatro (04) ambientes cuya estructura
es de material noble; ademads, las instalaciones eléctricas estan
empotradas en las paredes y protegidas con tubos de plastico; las
cuales se detallan a continuacion:

Ambiente principal: De 111 m?.

= Distribucion de Area
i ambientes M2 i
1 | Repositorio 84 Custodia de documentos
2 | Oficina Administrativa 03 Trabajo Administrativo
3 | Area de Trabajo 20 | Trabajo Técnico
4 | Area de consulta 04 ﬁtqncién alas diferentes
nidades Organicas
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- Ambiente de la Oficina N° 602 — Piso 6: De 133.47 m?2.

No Distribucién de Area Uio
ambientes M2

1 | Repositorio | 75 Custodia de documentos

2 | Repaositorio | 41.47 | Custodia de documentos

2 | Oficina Administrativa 03 Trabajo Administrativo

3 | Area de Trabajo 10 | Trabajo Técnico
Atencion a las diferentes

4 | Area de consulta 04 | Unidades Organicas y ex-
trabajadores

-  Ambiente Piso 4: “A” De 61.20 mZ.
Distribucion de Area

w ambientes Mm? Uso

1 | Repositorio 57.20 | Custodia de documentos

2 | Area de Trabajo 04 | Trabajo Técnico

Ambiente — Piso 4:"B” De 37.80 m2.

Distribucion de Area

o

H ambientes M? e

1 | Repositorio 33.80 | Custodia de documentos
2 | Area de Trabajo 04 Trabajo Técnico

5.4.2 Mobiliario y Equipos

El Archivo Central cuenta con el siguiente mobiliario y equipos:

- Ambiente principal:

N° | Cantidad Descripcion Observaciones

1 01 Computadora DELL | Pentium 4 — En buen estado

2 01 Computadora HP Pentium 4 — En buen estado

3 01 Computadora Acer | Pentium 4 — En buen estado

4 01 Computadora HP Pentium 2 — Estado regular

5 01 Computadora LG Pentium 2 — Estado regular
Estado regular — concesion

6 01 Impresora HP decuss

7 01 Impresora HP Estado regular

8 01 Scanner HP Buen estado

9 01 Balanza Sores Buen estado

10 02 Deshumedecedor Buen estado

11 02 Extractor de aire Buen estado

12 01 Yﬁ;ﬂfdor ek Estado regular

13 02 Extintores Manther | Polvo seco

Teléfono
14 03 AudioCoiles Buen estado
15 01 Mesa pequefia de Estado regular
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madera

16 01 Mesq grabda de Estado regular
trabajo

17 02 Escritorios de Buen estado
madera

18 | o1 | VentladordePie | egii6 regular
Asiran

19 05 Sillones Regular

20 01 Gridanaiide Con 4 gaveteros
madera

21 gy | ESEMesde Estado regular
madera

22 02 Mddulos de metal Estado bueno

23 01 Escalefa de metal Buen estado
pequeiia

24 01 Sillas Buen estado

- Ambiente de la Oficina N° 602 — Piso 6:

5.5

N° | Cantidad Descripcion Observaciones

1 01 fﬁ;ggtadora Pentium 4

2 02 Deshumedecedor Buen estado

3 02 Extintor de Manther | Polvo Seco

4 01 Mesa mediana de Estado Regular
madera

5 04 Sillas de madera Buen Estado

6 01 Escritorio de madera | Estado Regular

7 01 Sillon giratorio Estado Regular

8 02 Sillas fijas de metal Estado Regular

- Ambiente Piso 4: “A” De 61.20 m2.

N° Distribucion de ambientes Uso

1 Mesg de madera de trabajo Estado regular
mediana

2 | Sillas de madera Estado Regular

- Ambiente — Piso 4: “B"” De 37.80 m?.

N° Distribucién de ambientes Uso

y Mesa de madera de trabajo Estado regular
mediana

2 | Sillas de madera Estado regular

FONDO DOCUMENTAL

El Archivo Central custodia aproximadamente 1,243 metros lineales, de los
cuales 95 metros lineales de documentos corresponden al fondo documental
de CONTRADROGAS que data desde el afio de inicio 1997 hasta el afio
2002; y aproximadamente 1,148 metros lineales de documentos del fondo
documental de DEVIDA, desde el afio 2003 hasta el afio 2012.
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5.6

Ubicacion Metros Lineales

Archivo Central Nivel "B" 430
Piso 4 "A" 200
Piso 4 "B" 128
Piso 6 390
Piso 6 :Fondo Documental
CONTRADROGAS 95

Total 1243

Cabe indicar, que en las ocho Oficinas Zonales se han implementado sendos
archivos, con un aproximado de 245 metros lineales de documentos (734
cajas de archivo con documentos: conteniendo correspondencia entre Oficios,
Memorandums, Cartas, Informes, copias de convenios, copias de Planes
Operativos, etc.). Cabe mencionar que la Oficina Zonal de lquitos inicia sus
actividades en octubre de 2014.

Oficinas Zonales

Ubicacion Metros Lineales

Oficina Zonal Tingo Maria 53
Oficina Zonal Pucallpa 39
Oficina Zonal Tarapoto 45
Oficina Zonal San Francisco 52
Oficina Zonal La Merced 21
Oficina Zonal Puno 19
Oficina Zonal Quillabamba 16
Oficina Zonal de Iquitos 0

Total 245

5.5.1 Series Documentales
Para la administracion del acervo documental, las series documentales
se encuentran establecidas en el Proyecto del Cuadro de Clasificacion
de Documentos (CCD).

PROCESOS TECNICOS ARCHIVISTICOS

Se han propuesto las siguientes actividades para el ejercicio 2015:

5.6.1 Formulacién y aprobacién del Plan Anual de Trabajo del Organo
de Administracion de Archivos de DEVIDA
El Plan Anual de Trabajo archivistico, es un instrumento de gestion,
que determina los objetivos y metas de las actividades que se
realizaran en los archivos de la entidad, el cual se remitird al Archivo
General de la Nacion y difundira a las dependencias correspondientes
de la entidad.
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5.6.2 Formulacién del Programa de Control de Documentos - PCD
Instrumento de gestion archivistica que permitira establecer las series
documentales de DEVIDA, para lo cual:

a) Se presentard la propuesta de Programa de Control de
Documentos — PCD al Comité Evaluador de Documentos — CED,
reconformado por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 207-
2014-PE; asi mismo en aplicacion de la Directiva N° 004-86-
DVGAI “Normas para la formulaciéon del Programa de Control de
Documentos para los Archivos administrativos del Sector Publico
Nacional” y la normativa vigente.

b) Se remitira la propuesta de PCD al Archivo General de la Nacion
para su aprobacion.

5.6.3 Aplicar medidas de Conservaciéon de Documentos
Con la finalidad de mantener la integridad fisica del soporte y de la
informacion contenida en los documentos se realizara lo siguiente:

a) Se gestionara la fumigacién de los ambientes del archivo central
para la prevencion de plagas de insectos, de roedores y de
agentes patdgenos aerdbicos.

b) Se gestionara la adquisicién de cajas para la conservacion de
documentos.

c) Implementar el Plan de Seguridad y Riesgos.

5.6.4 Supervision de Archivos
A fin de realizar el seguimiento de las actividades archivisticas en cada
uno de los niveles de archivo se realizara lo siguiente:

a) Coordinacién con los archivos de gestion sobre las actividades
archivisticas.

b) Elaboracién y aprobacion del cronograma de supervision de
archivos a nivel de las Oficinas Zonales y Oficinas de
Coordinacion.

c) Supervision y monitoreo de la administracion de los archivos de las
Oficinas Zonales y Oficinas de Coordinacion.

5.6.5 Capacitacion Archivistica
a) Se gestionara capacitacion para el personal del Equipo de Tramite
Documentario y Archivo en materia de archivos
b) Se gestionara la capacitacion al personal responsable de los
archivos de gestion y periféricos.

5.6.6 Organizacion y Descripcion de Documentos
A fin de dar un tratamiento archivistico uniforme a la documentacion,
respetando el principio de procedencia y orden original, se realizara las
siguientes actividades:

a) Clasificacion y ordenamiento.

b) Signatura de las unidades de archivamiento.

c¢) Instalacién de unidades de archivamiento en el mobiliario.
d) Elaboracion de inventarios.

Cabe indicar que, se realizara la organizacion y descripcion de
documentos correspondientes a:
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UNIDAD ORGANICA ANOS
Presidencia Ejecutiva 2011
Secretaria General 2010 - 2011
Oficina de Asesores 2010 - 2011
Oficina de Planeamiento y Presupuesto | 2010 - 2011
Oficina de Asesoria Juridica 2010 - 2011
Oficina de Administracion 2010 - 2011
Unidad de Recursos Humanos 2003-2012
Unidad de Tesoreria 2003-2012

= Se tiene previsto implementar el Programa de Control documental con
sus debidos instrumentos tales como: CCD, TDR, e Inventario de
Series Documentales del Fondo Documental CONTRADROGAS vy
DEVIDA, en coordinacion con el CED y las Unidades involucradas.

5.6.7 Servicio Archivistico
Se atenderan los requerimientos de servicios archivisticos (lectura,
consulta, préstamo, fotocopia y digitalizacion) de las unidades
organicas y 6rganos dependencias de la Entidad.

5.6.8 Transferencia de documentos
Las dependencias de la Entidad realizaran la transferencia de
documentos correspondientes al afio 2013 al Archivo Central, de
acuerdo al cronograma de transferencias.

VI***" PROGRAMACION DE ACTIVIDADES

La Programacion de Actividades, se encuentra descrita en el Formato: Programacion
de Actividades del periodo 2015.

VI. PRESUPUESTO

El presupuesto anual para el Equipo de Tramite Documentario y Archivo asciende a
S/. 425,763.00 Nuevos Soles, del cual S/. 30,160.00 Nuevos Soles corresponden al
Archivo Central. Cabe sefalar que no se incluyen los gastos del personal (Ver
Formato: Programacion de Gasto).
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